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                                                                                                                                                                               № 06  от 13 февраля 2008 года


НОМЕНКЛАТУРА   ДЕЛ

ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО ОРГАНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СИВЕРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ НА 2008 год

 №   Индекс                  Заголовок      дела                                          Кол-во                              Срок хранения

п/п    дела                                                                                                 дел                                  дела, № статьи                                               Примечание

                                                                                                               образ.                                   по перечню

                                                                                                                в год

 1            2                                          3                                                                               4                                                    5                                                                                     6

                             Правовое обеспечение деятельности -   01.

	1
	01-01
	Законы и нормативные акты ( указы, распоряжения, постановления, решения, иные нормативные правовые акты) Российской Федерации, Ленинградской области, Гатчинского муниципального района, присланные для сведения и руководства.
	
	До минования надобности ( ДМН)

ст.1б т.п.
	

	2
	01-02
	Устав муниципального образования, изменения и дополнения к нему, документы по его государственной регистрации, свидетельство о внесении муниципального образования в реестр  муниципальных образований, документы к ним.
	
	Постоянно

Ст.13-а, ст.15, ст.428
	


                              Распорядительная деятельность – 02.

	3
	02-01
	Протоколы заседаний и решения Совета депутатов и документы к ним ( проекты повестки дня заседаний, доклады, информации, программы, депутатские запросы, обращения и др.)
	
	Постоянно 

ст.5-а
	

	4
	02-02
	Копии решений, принятых на заседаниях, с приложениями.
	
	До минования надобности
	

	5
	02-03
	Журнал регистрации решений Совета депутатов
	
	Постоянно

ст. 72-а
	


                         Работа с избирателями – 03.

	6
	03-01
	Обращения ( предложения, заявления, жалобы и др.) граждан и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

ст. 56-б
	

	7
	03-02
	Журнал регистрации приема посетителей и обращений граждан.
	
	5 лет

ст.72-в
	


                        Деятельность комиссий – 04.

	8
	04-01
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по бюджету, налогам, собственности, экономике и инвестициям и документы к ним ( планы, отчеты, решения, заключения и др.)
	
	Постоянно

Ст.5-а
	

	9
	04-02
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по жилищно-коммунальному хозяйству, топливно-энергетическому комплексу, строительству, транспорту, связи, дорожному хозяйству, сельскому хозяйству, перерабатывающей промышленности, потребительскому рынку, экологической безопасности, природопользованию и документы к ним ( планы, отчеты, решения, заключения и др.)


	
	
	

	10


	04-03
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по здравоохранению, социальной политике, законности и правопорядку, науке, культуре, образованию, молодежи, физической культуре и спорту, административно-территориальному устройству, местному самоуправлению, работе с общественными организациями, муниципальным депутатским связям  и документы к ним ( планы, отчеты, решения, заключения и др.)
	
	
	

	11
	04-04
	Положение о постоянно действующих комиссиях
	
	Постоянно

Ст.16 т.п.
	


                        Информационное обслуживание – 05.

	12

	05-01
	Переписка со средствами массовой информации по вопросам опубликования нормативных правовых актов и информаций
	
	5 лет  ЭПК

ст.12
	


                        Организационные основы управления – 06.

	13
	06-01
	Распоряжения главы Сиверского городского поселения
	
	Постоянно,

ст.6-а
	

	14
	06-02
	Журнал регистрации распоряжений главы Сиверского городского поселения
	
	Постоянно

ст.72-б
	

	15
	06-03
	План работы Совета депутатов ( на год ), план работы комиссий, график проведения работы заседаний Совета и комиссий.
	
	Постоянно

ст. 90-а
	

	16
	06-04
	Регламент  ( положение ) деятельности.
	
	Постоянно,

 ст.10-а
	

	17
	06-05
	Документы рассылки документов

( журналы, книги, листы, сводки)
	
	2 года 

ст.75-б
	

	18
	06-06
	Номенклатура дел, описи дел постоянного хранения, акты о выделении к уничтожению документов временного хранения.
	
	Постоянно,

ст.66-а, ст.73,74-а
	


                         Взаимодействие с организациями, предприятиями и учреждениями – 07.

	18
	07-01


	Переписка с представительными и исполнительными органами государственной власти Ленинградской области
	
	5 лет ЭПК

ст.12
	

	19
	07-02


	Переписка с правоохранительными органами и органами юстиции по основным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст.12
	

	20
	07-03


	Переписка с организациями, учреждениями и предприятиями по основным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 12
	

	21
	07-04


	Журнал регистрации входящей корреспонденции Совета депутатов
	
	3 года

ст. 72-б
	

	22
	07-05


	Журнал регистрации исходящей корреспонденции Совета депутатов
	
	3 года

ст. 72-б
	


Сроки хранения и номера статей проставлены в соответствии с «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности  организаций,  с указанием сроков хранения».  -  М.2001 год.

ИТОГОВАЯ  ЗАПИСЬ  О  КАТЕГОРИЯХ  И  КОЛИЧЕСТВЕ  ЗАВЕДЕННЫХ  ДЕЛ  В  2008  ГОДУ

	По срокам хранения
	                  всего
	                             В том числе переходящих

	
	
	            переходящих
	        с отметкой  « ЭПК»

	Постоянно


	
	
	

	Временного ( свыше 10 лет )


	
	
	

	Временно ( до 10 лет включительно )


	
	
	


ИТОГО :

Специалист администрации

СОГЛАСОВАНО:

Протокол ЭПМК Гатчинского

Муниципального района

от _______ № ___________

